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1. Acuerdo Interno de aprobacion de Manual

Tt ey
GUATEMALA | 2

ACUERDO INTERNO NUMERO 61-2017

Guatemala, 17 de agosto de 2017

LA COORDINADORA DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de la misidn de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los Instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacion de las funciones de |as distintas Direcciones que
la conforman, permitiendo ademas, la induccidn, adiestramiento y capacitacién de su
personal,

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, el Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad deberd aprcbar las normas y procedimientos de asesoria en materia de
desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica y administrativa, asi
como los instrumentos técnicos necesarios para su funclionamiento, como los manuales
de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucion Politica de la Repdblica; 4 del Decreto Ndmero 114-97 Ley del Crganismo
Ejecutivo; 11y 12 literal a) del Decreto nimero 18-2008 del Congreso de la Replblica,
Ley Marco del Sistema Naclonal de Seguridad; y 17, 19 literal g) 24 Ter y 29 del Acuerdo
Gubernativo nimero 166-2011 de fecha 30 de Mayc de 2011, Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad y sus Reformas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos
correspondiente”a la Direccién de Politica y Estrategia-de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, con el que se delimita1as funciones y respansabilidades
de los funcionarios y empleados involucrados en los procesos de estudios relacionados
en materia de seguridad de la Nacidn. El Manual de Pracesos y Procedimiantos forma
parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 2. FI Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente,

COMUNIQUESE

= /,é
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2. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidon de Politica y Estrategia de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, tiene como objeto,
documentar la accién organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la Direccidon
de Politica y Estrategia, la estructura organizativa, la division del trabajo, los
mecanismos de coordinacién y comunicacion, describe los procesos operativos,
administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o

pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.

Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de
las distintas operaciones, e incluye las instancias administrativas que intervienen,

precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el
personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo

establecido implicara responsabilidad personal y profesional.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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3. Registro de Revision y/o actualizaciones

Pagina L
g Descripcion Fecha Persona

revisada
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4. Organigrama General

COORDINACION DE LA

SECRETARIATECNICA il e

UNIDAD DE AUDITORIA

INTERNA
GESTION EJECUTIVA
_CAP.
SUBCOORDINACION
DIRECCION DE MONITOREO Y DIRECCION DE POLITICA Y ] ) DIRECCION DERECURSOS DIRECCION DEASUNTOS ) )
COMUNICACIGN S DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION FINANCIERA i RIS DIRECCION DE PLANIFICACION
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5. Marco Estratégico Institucional
5.1 Vision

Una Secretaria Técnica fortalecida, garantizando el pleno funcionamiento del Consejo
Nacional de Seguridad para coordinar la accién integrada, eficaz y eficiente del Sistema
Nacional de Seguridad en sus ambitos de funcionamiento, por medio de la alineacién,
articulacion y profesionalizacion de sus componentes; coadyuvando al ejercicio de los
controles democraticos y a la generacidén de capacidades institucionales para enfrentar los
desafios a la Seguridad de la Nacién.

5.2 Mision

Somos una institucién profesional y especializada que brinda apoyo técnico, administrativo
y presupuestario para el funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad y sus
dependencias, responsable de la formulacién, seguimiento y evaluacién de las politicas,
planes y directivas de Seguridad de la Nacién, manteniendo activos los mecanismos de
comunicacion y conduccidon politico-estratégica entre los componentes del Sistema
Nacional de Seguridad.

5.3 Valores Institucionales

La identidad institucional incluye el conjunto de caracteristicas que inspiran y rigen la vida
de la entidad; los valores son acuerdos de comportamiento orientados a asegurar la
eficiencia, integridad, transparencia y el logro de los objetivos institucionales.

Coordinacion Interinstitucional

Es un marco de disposiciones e incentivos para la accion individual y colectiva, es la suma
de esfuerzos institucionales que se unen para llegar a un fin, logrando una sinergia de
procesos y una ejecucién eficiente y eficaz de las funciones asignadas.

Capacidad y Disposicion Permanente
Es el conjunto de factores criticos empleados para alcanzar objetivos a nivel estratégico,
es la sinergia que se genera en la interrelacidén y el efecto total de los diferentes factores.
Asi como la practica de mantener, organizar y preparar los recursos para cumplir las
funciones asignadas de manera efectiva.

Transparencia

Es una responsabilidad y obligacidén institucional de rendir cuentas de la gestion, de forma
accesible y precisa; especialmente sobre el manejo de los fondos publicos asignados,
logrando certeza y legalidad en la ejecucion del gasto.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 7
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Profesionalismo y Compromiso

Es una cualidad del servidor publico que desarrolla sus funciones con pleno conocimiento,
responsabilidad y sentido del deber. Los profesionales estan sujetos a cddigos de
conducta, rigurosa ética profesional y obligacién moral con la sociedad.

Confiabilidad

Es la certeza que la institucion es capaz de mantener consistencia en sus resultados y
garantizar la efectividad de su desempefio futuro de acuerdo a los marcos normativos
vigentes y los controles democraticos

6. Objetivos estratégicos institucionales

Los objetivos estratégicos estan orientados al logro de la vision y al cumplimiento de la
mision institucional, de igual forma, se guian por las funciones de priorizacion, regulacién,
organizacién y estabilidad, establecidas en el Libro Blanco de Seguridad de Guatemala.

- Garantizar el pleno funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en funcion
de la coordinacidn, alineacion y conduccion del Sistema Nacional de Seguridad.

- Contribuir al funcionamiento articulado y efectivo de las instituciones del Sistema
Nacional de Seguridad a través de politicas publicas alineadas a los instrumentos de
Seguridad de la Nacién, que contribuyan a reforzar sus elementos estratégicos,
politicos, tacticos, operativos y tecnoldgicos.

- Afianzar la integracion de conocimientos, capacidades y competencias de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad para la optimizacién de la calidad
de respuesta vy la interoperabilidad de sistemas y tecnologias.

- Aportar a los procesos de formulacion, planeamiento y gestion de las estrategias del
Sistema Nacional de Seguridad respecto de sus responsabilidades en la Seguridad
de la Nacion y su contribucion al desarrollo.

- Proveer mecanismos institucionales para la integracidén de estrategias y actores que
fortalezcan la Seguridad de la Nacion, garantizando la continuidad y cohesién de
procesos frente a cambios politicos, econémicos, y/o sociales.

7. Objetivo del Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos tiene como objetivo principal describir la secuencia légica de
las distintas actividades que integran cada uno de los procedimientos del quehacer de la
Direccién y que se deben realizar dentro de la institucidon para la consecucion de
los objetivos para los cuales fue creada y a su vez detectar cuales se requieren
implementar, modificar o desechar tomando como base de andlisis las actividades de los
puestos creados.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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8. Fundamento Legal de la Direccion de Politica y Estrategia

La Direccidn de Politica y Estrategia es la responsable de efectuar los estudios relacionados

en materia de seguridad de la Nacién.
Para la realizacién de lo descrito se basa en la normativa legal siguiente:
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

e Ley del Organismos Ejecutivo, Decreto 114-97 de la 12 de diciembre de 1997.

e Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero 18-2008 de fecha
11 de marzo de 2008.

e Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011.

¢ Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo 174-2012 de fecha 09 de agosto de 2012.

e Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion publica.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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9. Organigrama de la Direccion de Politica y Estrategia

DIRECCION DE POLITICA Y
ESTRATEGIA

SUBDIRECCION DE POLITICA

ANALISTA DE POLITICA

10. Mision de la Direccion

SUBDIRECCION DE
ESTRATEGIA

ANALISTA ESTRATEGIA

Formular, socializar, complementar y modificar la Politica Nacional de Seguridad, por

medio de talleres, consultas, investigaciones, estudios y andlisis en materia de

seguridad.

Apoyar y facilitar los procesos necesarios para dar seguimiento, evaluar y cumplir las

metas propuestas. Por medio de asistencia, apoyo y capacitacién a los equipos

administrativos que componen el Sistema Nacional de Seguridad.

11. Objetivo de la Direccion de Politica y Estrategia

Aportar a la implementacién de la Politica Nacional de Seguridad mediante la

socializacién y asesoria técnica para la formulacion de estrategias de planificacion en

materia de Seguridad de la Nacion a las instituciones del Sistema Nacional de

Seguridad y otros actores publicos o privados que lo requieran.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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12. Ambito de aplicacién de los procesos de la Direccién de Politica y
Estrategia

Los érganos que intervienen de manera directa o indirecta en los procesos de la Direccion

de Politica y Estrategia son las siguientes:

1. Coordinador de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad

2. Integrantes del Sistema Nacional de Seguridad
a. Presidencia de la Republica
b. Ministerio de Relaciones Exteriores
c. Ministerio de Gobernacion
d. Ministerio de la Defensa Nacional
e. Procuraduria General de la Nacion
f. Coordinacion Nacional para la Reduccién de Desastres
g. Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado
h. Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la
Presidencia de la Republica
3. Direccidn Administrativa
4. Direccién Financiera
5. Direccidn de Asuntos Juridicos
6. Direccién de Monitoreo y Comunicacion
7. Unidad de Informacion Publica

8. Comision de Asesoramiento y Planificacién

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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13. Funciones de la Direccion de Politica y Estrategia

La Direccion de Politica y Estrategia es la responsable de efectuar los estudios relacionados

en materia de Seguridad de la Nacidon. Le corresponden las siguientes funciones:

a) Formular, evaluar y dar seguimiento al proyecto de la Politica Nacional de

Seguridad.

b) Facilitar el acompafamiento y la asesoria técnica en el disefio y aplicacién de las
herramientas y métodos que coadyuven a la implementacién de la Politica Nacional
de Seguridad en cada uno de los ambitos de funcionamiento del Sistema Nacional

de Seguridad;

c) Impulsar estrategias de planificacién y gestion para fortalecer el Sistema Nacional

de Seguridad.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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14. Red de Macro Procesos

Macro Procesos Direccion de
Manual de Procedimientos Politica y
Estrategia

o
RIDAD *

Proceso
Disefio de politicas publicas en
materia de Seguridad de la Nacidn. 1.1
Desarrollo de las politicas publicas en
Desarrollo de la 1 materia de Seguridad de la Nacion. 1.2
Politica Nacional de — . .
Seguridad Diseno de estrategias en materia de {3
Seguridad de la Nacién. .
Desarrollo de estrategias en materia
de Seguridad de la Nacién. 1.4
Disefio de la evaluacion de la Politica
Evaluacion de la Nacional de Seguridad. 2.1
Zzgtl:(;?dacll\laC|onal de| 2 Desarrollo de la evaluaciéon de la 55
Politica Nacional de Seguridad. )
Disefo de la revision de la Politica
Revision de la Politica Nacional de Seguridad. 3.1
Nacional de| 3 — —
Seguridad Desgrrollo de la r§V|5|on de la Politica 35
Nacional de Seguridad.
Disefio de herramientas y métodos
Famular documentos para implementar la Politica Nacional 4.1
tecnicos para de Seguridad.
pIan!flcaC|on Y 4 Desarrollo de herramientas y métodos
gestion de Seguridad . . .
de la Nacién para implementar la Politica Nacional 4.2
de Seguridad.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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15. Red de Procedimientos

Nombre del proceso:
Disefio de politicas publicas en
materia de Seguridad de la Nacion

ARIA 7
e 9

Cddigo: 1.1

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de la Coordinacién de la
Secretaria Técnica para iniciar el
proceso.

ACTIVIDAD

Solicitud a la Coordinacion de la Secretaria Técnica

No. De Actividades: 11

RESPONSABLE

Director de Politica y

1 para iniciar el proceso. Estrategia
2 |Realizar la investigacién de la tematica. Subdirector de Politica
3 Recolc_ectgr, procesar 'y co_nsolldar mfornja.aon Analista de Politica
cuantitativa y cualitativa relacionada a la tematica.
4 | Elaboracion y revision del instructivo metodoldgico. Subdirector de Politica
5 |Aporte a la revision del instructivo metodoldgico. Analista de Politica
Aprobacién de |nstruct|v_o n_1,etodolog|co para ser Director de Politica y
6 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Conseio Nacional de Seguridad.
7 |Aporte a la consolidacién de la informacion . .
. ) Analista de Politica.
necesaria para el documento final.
8 ]Eiigglsolldaaon de informacién para el documento Subdirector de Politica
9 |Realizar la narrativa para el documento. Subdirectora de Politica
10 |Revisién de la narrativa del documento. Director de qultlca y
Estrategia
Entrega del diseno de la politica publica sectorial a . e
11 |la Coordinacion de la Secretaria Técnica. Director de Politica y

FIN DE PROCEDIMIENTO

Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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2 »
A D ov

Disefio de Politicas Publicas en Materia de Seguridad de la Nacién

Cobdigo 1.1

Director de Politicay Estrategia

Subdirector de Politica

Analista de Politica

INICIO

Solicitud a la
coordinacion de

Investigacion de la

Y

la Secretaria Técnica
Para Iniciar Proceso

Tematica

A 4

Recolectar, procesary
consoalidar informacién
cuantitativa y cualitativa

\ 2

Elaboracion del

NO

instructivo metodolégico

v

Aporte a la revision del
instructivo metodoldgico

Aprobacion <

Aporte a la consolidacién
del documento final

Sk

Consolidacion de
Informacioén para

documento final

-

Realizar la narrativa para
el documento

Y

2
o

Revision de

—T -

A

la narrativa del
documento

Sl

v

Entrega del disefio de la

politica publica sectorial

a la coordinacion de la
STCNS

FIN

Phase
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Nombre del proceso:

Desarrollo de las politicas publicas
en materia de Seguridad de la
Nacion.

Codigo: 1.2

Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y
Estrategia

€A pE 6Ul

ACTIVIDAD

Delegar a la Subdireccion de Politica el desarrollo

No. De Actividades: 22

RESPONSABLE

Director de Politica y

1 del proceso. Estrategia

2 |Elaboracion del listado de participantes. Subdirector de Politica

3 |Seguimiento al listado de participantes. Analista de Politica

L, . . Director de Politica y

4 | Aprobacion del listado de participantes. Estrategia

5 Elabprgaon_ y revision del instructivo Subdirector de Politica
administrativo.

6 Segglmlentp a la revision del instructivo Analista de Politica
administrativo.
Aprobaciéon del mstructlv_o ac_:lmlnlstratlvo para ser Directora de Politica y

7 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9
Convocatoria para reuniones con expertos de la

8 |tematica y con las instituciones del Sistema Subdirector de Politica
Nacional de Seguridad.

9 Apoya_r a dar seguimiento a la convocatoria de Analista de Politica
participantes.
Elaborar los procesos administrativos para las

10 |reuniones con los expertos y con las instituciones Subdirector de Politica
del Sistema Nacional de Seguridad.

11 |Apoyar a los procesos administrativos. Analista de Politica

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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12

Reuniones con expertos de la tematica y las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

Director de Politica y
Estrategia

13

Aportar a la consolidacion de la informacién

necesaria para el documento final.

Analista de Politica

14

Consolidacion de informacidon para el documento
final.

Subdirector de Politica

15

Elaboracion de la narrativa estratégica.

Subdirector de Politica

16

Revision y aprobacion de la narrativa del

documento.

Director de Politica y
Estrategia

17

Seguimiento al disefio grafico y presentacion del
documento.

Subdirector de Politica

18

Aprobacion del disefo grafico.

Directora de Politica y
Estrategia

19

Entrega del disefio de la politica publica sectorial a
la Coordinacion de la Secretaria Técnica.

Director de Politica y
Estrategia

20

Elaborar los procesos administrativos para la
presentacion oficial de documento.

Analista de Politica

21

Revision de procesos administrativos
presentacion oficial de documento.

para la

Subdirectora de Politica

22

Presentacion oficial del documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion de Politica y
Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Cédigo 1.2

Desarrollo de las politicas publicas en materia de Seguridad de la Nacién

Subdirector de Politica

Analista de Politica

Director de Politica y Estrategia

INICIO

Elaboracién de
Delegar el desarrollo listado de
del proceso. ici|
participantes

¥

Seguimiento al listado
de participantes

Aprobacion

Elaboracién y revision
del instructivo
administrativo

T

¥

Seguimiento
ala revision del
instructivo

administrativo

Aprobacion
Convocatoria para reuniones
con expertos de la tematica y

Seguimiento a la
convocatoria de

las instituciones del
Nacional de Seguridad

e

4 4

participantes

Elaborar procesos
administrativos para las

Apoyar los procesos
administrativos

reuniones con los
expertos y con las
instituciones del SNS

T

Reuniones con

Aporte a la
consolidacion
Recoleccion de
informacion necesaria

expertos de la tematica
y con las instituciones

Consolidacién de

para el documento final.

del Sistema Nacional

de Seguridad.
informacién para el

documento final

—1 -

Elaboracion de la

narrativa estratégica

Aprobacion
Seguimiento al disefio

grafico y presentacion
del documento.

Aprobacion

<
<

Sl

Entrega de la Estrategia

¥

a la Coordinacién de la
Secretaria Técnica

Elaborar procesos
administrativos para
la presentacion oficial

Revision y
probacio

Entrega del disefio de la
politica publica sectorial
ala coordinacién de la
STCNS

del documento.

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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A

4
2\

<ARIA 7
3 L

Nombre del proceso:
Disefio de estrategias en materia
de Seguridad de la Nacidn

Cddigo: 1.3

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de la Coordinacién de la
Secretaria Técnica para iniciar el

No. De Actividades: 11

proceso.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud a la Coordinacién de la Secretaria Técnica Director de Politica y
para iniciar el proceso. Estrategia
2 |Realizar la investigacién de la tematica. Subdirector de Estrategia
Recolectar, procesar y consolidar informacién
3 |cuantitativa y cualitativa para el disefio de Analista de Estrategia
estrategias.
4 | Elaboracion y revision del instructivo metodoldgico. | Subdirector de Estrategia
5 |Aporte a la revisién del instructivo metodolégico. Analista de Estrategia
Aprobacion de |nstruct|v_o nj,etodologlco para ser Director de Politica y
6 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9
7 Aporte a la consolld_acmn de informacion necesaria Analista de Estrategia
para el documento final.
8 ggglsolldacmn de informacion para el documento Subdirector de Estrategia
9 |Realizar la narrativa del documento. Subdirectora de Estrategia
10 [Revisién del documento. Director de Po_Iltlca Y
Estrategia
Entrega _C!el diseno de, Ia, e_strategla a la Director de Politica y
11 |Coordinacién de la Secretaria Tecnica. Estrategia
FIN DE PROCEDIMIENTO 9

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Coédigo 1.3

2 »
A D ov

Disefio de Estrategias en materia de Seguridad de la Nacion

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

Solicitud a la
coordinacién de

Investigacion de la

la Secretaria Técnica
Para Iniciar Proceso

Recolectar, procesar y
consalidar informacién
cuantitativa y cualitativa

v

I .
” Tematica
A4
v
N Elaboracion del
7| instructivo metodoldgico

NO

Aporte a la revision del
instructivo metodolégico

<

Aprobacioén <

Aporte a la consolidacion
del documento final

SI

Consolidacion de
Informacién para

documento final

\{\

Realizar la narrativa para
el documento

Y

Revision de

A

~—T

A

la narrativa del
documento

SI

v

Entrega del disefio de la
estrategiaa la
Coordinaciéon de la
Secretaria Técnica

FIN

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del proceso: )
. Cddigo: 1.4
Desarrollo de estrategias en
materia de Seguridad de la Nacion
Tramite que origina el proceso:
Solicitud del Director de Politica y|No. De Actividades: 22

Estrategia

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Delegar el desarrollo del proceso. Director de Politica y

Estrategia
2 |Elaboracion del listado de participantes. Subdirector de Estrategia
3 |Seguimiento al listado de participantes. Analista de Estrategia

Director de Politica y

4 | Aprobacion del listado de participantes. Estrategia

5 |Elaboracién y revisién de instructivo administrativo. | Subdirector de Estrategia

Seguimiento a la revisibn del instructivo

administrativo. Analista de Estrategia

Aprobacion del instructivo administrativo para ser
7 |presentado a la Coordinacién de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Director de Politica y
Estrategia

Convocatoria para reuniones con expertos de la
8 |temadtica y con las instituciones del Sistema| Subdirector de Estrategia
Nacional de Seguridad.

Seguimiento a la convocatoria de participantes. Analista de Estrategia

Elaborar procesos administrativos para las
10 |reuniones con los expertos y con las instituciones Analista de Estrategia
del Sistema Nacional de Seguridad.

11 |Apoyar a los procesos administrativos. Analista de Politica

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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12

Reuniones con expertos de la tematica y las

instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

Director de Politica y
Estrategia

13

Aporte a la consolidaciéon de informacion necesaria
para el documento final.

Analista de Estrategia

14

Consolidacion de informacion para el documento
final.

Subdirector de Estrategia

15

Elaboracion de la narrativa estratégica.

Subdirector de Estrategia

16

Aprobacién de la narrativa del documento.

Director de Politica y
Estrategia

17

Seguimiento al disefio grafico y presentacién del
documento.

Subdirector de Estrategia

18

Aprobacién del disefio grafico.

Director de Politica y
Estrategia

19

Entrega de la estrategia a la Coordinacién de la
Secretaria Técnica.

Director de Politica y
Estrategia

20

Elaborar los procesos administrativos para la
presentacion oficial de documento.

Analista de Estrategia

21

Revisar los procesos administrativos
presentacion oficial de documento.

para la

Subdirector de Estrategia

22

Presentacion oficial del documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de Politica y
Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Cédigo 1.4

Desarrollo de estrategias en materia de Seguridad de la Nacién

Analista de Estrategia

Director de Politica y Estrategia

Subdirector de Estrategia

INICIO

Elaboracion de

listado de

Delegar el desarrollo
del proceso.

participantes

T

v

Seguimiento al listado
de participantes

Aprobacion

Elaboracion y revision

del instructivo

administrativo

T

v

Seguimiento
a la revision del
instructivo
administrativo

Aprobacién

Convocatoria para reuniones
con expertos de la tematica

Seguimiento a la
convocatoria de

y las instituciones del
Sistema Nacional de

Seguridad

participantes

Elaborar procesos
administrativos para las

Apoyar los procesos
administrativos

reuniones con los
expertos y con las
instituciones del SNS

:

Reuniones con

Aporte a la
consolidacion
Recolecciéon de
informacion necesaria

expertos de la tematica

y con las instituciones

del Sistema Nacional
de Seguridad.

Consolidacion de

para el documento final.

informacion para el
documento final

—71 -

Elaboracién de la
narrativa estratégica

Aprobacion

Seguimiento al disefio
gréfico y presentacion
del documento.

Aprobacion

SI

Entrega de la Estrategia

v

a la Coordinacién de la
Secretaria Técnica

Entrega del disefio de la
politica publica sectorial
a la coordinacion de la

STCNS

Elaborar procesos
administrativos para
la presentacion oficial

del documento.

Revision y
probacié

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del proceso:
Disefo de la evaluacion de la
Politica Nacional de Seguridad

Cddigo: 2.1

Tramite que origina el proceso:
Direcciones solicitan a la
Coordinacién de la Secretaria
Técnica para iniciar el proceso.

No. De Actividades: 11

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitud de la Coordinacién de la Secretaria Director de Politica y
Técnica para el desarrollo del proceso. Estrategia

2 |Realizar la investigacién de la tematica. Subdirector de Estrategia
Recoleccién, procesamiento y consolidacién de

3 |informacién cuantitativa y cualitativa relacionada a Analista de Estrategia
la tematica.

4 | Elaboracion y revision del instructivo metodoldgico. Subdirector Estrategia

5 |Aportes a la revisién del instructivo metodoldgico. Analista de Estrategia
Aprobacion de mstructlv_o njfatodologlco para ser Director de Politica y

6 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9

7 Aportes_ en la consolldaC|on_ de la informacion Analista de Estrategia
necesaria para el documento final.

3 gﬁglsolldacmn de informacion para el documento Subdirector de Politica

9 |Realizar la narrativa del documento. Subdirectora de Politica

_ . Director de Politica y

10 |Revisidn de la narrativa del documento. Estrategia
Entrega del disefio de la evaluacion de la Politica

11 Nacional de Seguridad a la Coordinacién de la Director de Politica y
Secretaria Técnica Estrategia
FIN DE PROCEDIMIENTO

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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2 »
A D ov

Cédigo 2.1

Disefio de la Evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad
Analista de Estrategia

Director de Politica y Estrategia Subdirectores

INICIO
\ 4
Solicitud a la R
coordinacion de Investigacion de la Recolectar, procesary
la Secretaria Técnica > Tematica » consolidar informacién
Para Iniciar Proceso (ESTRATEGIA) cuantitativa y cualitativa,
\ 4
Elaboracién del s
instructivo Aporte a la revision del
NO > e > instructivo
metodoldgico metodolégico
(ESTRATEGIA) o9
Aprobacién <
Aporte a la
.| consolidacion del
>t g documento final
Consolidacion de
Informacioén para
documento final <
(POLITICA)
Realizar la narrativa
para el documento
NO » (POLITICA)

Revision de
la narrativa del
documento

A

Sl

v

Entrega del disefio de
la estrategia a la
Coordinacién de la
Secretaria Técnica

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del proceso:
Desarrollo de la evaluacion de la
Politica Nacional de Seguridad

Cédigo: 2.2

Tramite que origina el proceso:
Direcciones solicitan a la
Coordinacién de la Secretaria
Técnica para iniciar el proceso.

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 22

RESPONSABLE

Director de Politica y
1 |Delegar el desarrollo del proceso. Estrategia
2 |Elaboracion del listado de participantes. Subdirector de Politica
3 |Seguimiento al listado de participantes. Analista de Politica
L, . - Director de Politica y
4 | Aprobacion del listado de participantes. Estrategia
5 EIabgr_acmn_ y revision del instructivo Subdirector de Politica
administrativo.
6 |Aporte a la revisién del instructivo administrativo. Analista de Politica
Aprobacion del mstructlv_o ac_jmlnlstratlvo para ser Directora de Politica y
7 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9
Convocatoria para reuniones con expertos de la
8 |tematica y con las instituciones del Sistema Subdirector de Politica
Nacional de Seguridad.
9 |Seguimiento a la convocatoria de participantes. Analista de Politica
Elaborar procesos administrativos para las
10 |reuniones con expertos e instituciones del Sistema Subdirector de Politica
Nacional de Seguridad.
11 |Apoyar los procesos administrativos. Analista de Politica

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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12

Reuniones con expertos de la tematica y las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

Director de Politica y
Estrategia

13

Aporte a la consolidacion de la informacion

necesaria para el documento final.

Analista de Politica

14

Consolidacion de informacion para el documento
final.

Subdirector de Politica

15

Elaboracion de la narrativa estratégica.

Subdirector de Politica

16

Revisién y aprobacion de la narrativa del

documento.

Director de Politica y
Estrategia

17

Seguimiento al disefio grafico y presentacién del
documento.

Subdirector de Politica

18

Aprobacion del disefo grafico.

Directora de Politica y
Estrategia

19

Entrega del documento a la Coordinacién de la
Secretaria Técnica.

Director de Politica y
Estrategia

20

Elaborar los procesos administrativos para la
presentacion oficial de documento.

Analista de Politica

21

Revisar los procesos administrativos
presentacion oficial de documento.

para la

Subdirectora de Politica

22

Presentacion oficial del documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion de Politica y
Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Cédigo 2.2

Desarrollo de la evaluacion de la Politica Nacional de Seguridad
Analista de Politica

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Politica

INICIO

Elaboracion de
Delegar el desarrollo listado de
del proceso. participantes ¢
T Seguimiento al listado
O de participantes
Aprobaciéon
Elaboracion y revision
del instructivo
administrativo *
Seguimiento
T ala revision del
instructivo
administrativo
Aprobacién
Convocatoria para
reuniones con expertos Seguimiento a la
_ dela e convocatoria de
instituciones del SNS participantes

) \_/_\
|

Procesos
administrativos para e [TREEES
reunion o P
euniones con administrativos
expertos e instituciones

del SNS
Reuniones con Ap(_)rte a =3
- consolidacion de
expertos de la tematica informacién para el
e instituciones del SNS - — e il
Consolidacion de
informacion para el
documento final

—1 -

Elaboracién de la
narrativa estratégica

Seguimiento al disefio
gréafico y presentacion
del documento.

Aprobaciéon

Aprobaciéon

S

Elaborar procesos
administrativos para
la presentacion oficial

T

Entrega del documento
ala Coordinacién de la
Secretaria Técnica

Revision y
Aprobacion

Presentacion oficial del
documento

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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%< 2 Nombre del proceso:
Disefio de la revision de la Politica
Nacional de Seguridad.

Cddigo: 3.1

{SRIDAD »

N
1

4

NN )
NI 22
QLT ONAL e
€A bE 6Y!

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de la Coordinacién de la
Secretaria Técnica para iniciar el
proceso

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 09

RESPONSABLE

Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria

Técnica para iniciar el proceso.

Director de Politica y
Estrategia

Reuniones técnicas con la Coordinaciéon de la

Secretaria Técnica.

Director de Politica y
Estrategia

Elaboracion y revisidn de los lineamientos iniciales.

Subdirector de Politica

Aportes a la revision de los lineamientos iniciales.

Analista de Politica

Aprobacién de los lineamientos iniciales para ser
presentados a la Coordinacién de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Direccion de Politica y
Estrategia

Elaboracion del proceso metodolégico para la
revision de la Politica Nacional de Seguridad.

Subdirector de Estrategia

Aportes a la revision del proceso metodoldgico para
la revisién de la Politica Nacional de Seguridad.

Analista de Estrategia

Aprobaciéon del proceso metodoldgico para ser
presentado a la Coordinacion de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Director de Politica y
Estrategia

Entrega del documento a la Coordinacién de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Director de Politica y
Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Codigo 3.1

Disefio de larevisién de la Politica Nacional de Seguridad

biireeier ¢ [aliteasy Subdirectores Analista de Politica

Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

A 4

Solicitud a la
coordinacion de

la Secretaria
Técnica para iniciar

A 4
Reuniones técnicas Elaboracién de los Aportes a la
con la Coordinacion - lineamientos .| revision de los

de la Secretaria ” iniciales lineamientos
Técnica (POLITICA) iniciales

A

Aportes a la
revision del

NO
Aprobacién <
Elaboracién del
. | proceso
e ” metodologico

(ESTRATEGIA)

T

NO

proceso
metodolégico

<

Aprobacién <

Sl

l

Entrega del disefio de
la estrategia a la
Coordinacién de la
Secretaria Técnica

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del proceso:
Desarrollo de la revision de la
Politica Nacional de Seguridad

Cddigo: 3.2

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de la Coordinacién de la
Secretaria Técnica para iniciar el

No. De Actividades: 18

proceso.
ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 EIabgr_auon. y revision del instructivo Subdirector de Politica
administrativo.

2 |Aportes a la revisidon del instructivo administrativo. Analista de Politica
Aprobacion del mstructlv_o aglmlnlstratlvo para ser Director de Politica y

3 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9
Convocatoria para reuniones con expertos de la

4 |temdtica y con las instituciones del Sistema Subdirector de Politica
Nacional de Seguridad.

5 Apqu al seguimiento de la convocatoria de Analista de Politica
participantes.
Elaborar los procesos administrativos para las

6 |reuniones con los expertos y con las instituciones Subdirector de Politica
del Sistema Nacional de Seguridad.

7 | Apoyo al proceso administrativo. Analista de Politica

8 Reuniones con expertos de la tematica y las Director de Politica y
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia

9 Apoyo a la consolld_acmn de informacion necesaria Analista de Politica
para el documento final.

10 ggglsohdauon de informacion para el documento Subdirector de Politica

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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11

Elaboracion de la narrativa estratégica.

Subdirector de Estrategia

12

Aportes a la elaboracién de la narrativa estratégica.

Analista de Estrategia

13

Revision de la narrativa del documento.

Director de Politica y
Estrategia

14

Seguimiento al disefio grafico.

Director de Politica y
Estrategia

15

Entrega de la politica publica sectorial a la
Coordinacién de la Secretaria Técnica.

Director de Politica y
Estrategia

16

Elaboracion de procesos administrativos para la
presentacion oficial de documento.

Subdirectora de Politica

17

Revision de procesos administrativos para la
presentacion oficial de documento.

Director de Politica y
Estrategia

18

Presentacion oficial del documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion de Politica y
Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del proceso:

Disefio de herramientas vy
métodos para implementar la
Politica Nacional de Seguridad.

{SRIDAD »

N
1

4

Cddigo: 4.1

Tramite que origina el proceso:
Solicitud de la Coordinacién de la
Secretaria Técnica para iniciar el

Ty
€A bE 6Y!

No. De Actividades: 10

proceso.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitud de la Coordinacion de la Secretaria Director de Politica y
Técnica para iniciar el proceso. Estrategia
5 Reuniones técnicas con la Coordinacion de la Director de Politica y
Secretaria Técnica. Estrategia
3 |Realizar las investigaciones pertinentes. Subdirector de Estrategia
Recolectar, procesar vy unificar informacion
4 |cualitativa y cuantitativa para el proceso Analista de Estrategia
pertinente.
5 |Elaboracién del instructivo metodoldgico. Subdirector de Estrategia
6 |Aportar a la revisién del instructivo metodoldgico. Analista de Estrategia
Aprobacién del mstructl\(o nj,etodologlco para ser Director de Politica y
7 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9
8 ggglsolldacmn de informacion para el documento Subdirector de Estrategia
9 Apoyar en la revision vy consolldaC|on. de la Analista de Estrategia
informacion procesada para el documento final.
Entrega _deI _dllseno de la pollt[ca Qub_llca sectorial a Director de Politica y
10 |la Coordinacién de la Secretaria Técnica. Estrategia
FIN DE PROCEDIMIENTO 9

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Cédigo 4.1

2 »
A D ov

Disefio de herramientas y métodos para implementar la Politica Nacional de Seguridad

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia

Analista de Estrategia

INICIO

A

Solicitud de la
coordinacién de
la Secretaria Técnica para

Entrega del disefio de la

Iniciar
A 4
Realizar las Recolectar, procesar y
Reuniones técnicas con la - e - - unificar informacién
coordinacion de la STCNS ” 9 "1 cualitativa y cuantitativa
pertinentes
para el proceso
A
NO - Elaboracién del | Aporte a la revision del
™| instructivo metodolégico | instructivo metodol6gico
Aprobacion <
Consolidacion de Aporte a la
| Informacion para o consolidacion y revision
Sl > documento final > del documento final

estrategia a la
Coordinacién de la
Secretaria Técnica

A

FIN

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

34



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE POLITICA Y ESTRATEGIA -STCNS-

NS 2%
’r,/,()'\ AL Voo

Nombre del proceso:

% Desarrollo de herramientas vy
métodos para implementar la
Politica Nacional de Seguridad.

{SRIDAD »

N
1

4

»

Cddigo: 4.2

' Tramite que origina el proceso:
Solicitud de la Coordinacion de la

Secretaria Técnica para iniciar el

proceso.

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 22

RESPONSABLE

el

Director de Politica y

1 Delegar a la Subdireccién de Estrategia
desarrollo del proceso. Estrategia
2 |Elaboracion del listado de participantes. Subdirector de Estrategia
3 |Seguimiento al listado de participantes. Analista de Estrategia
4 | Aprobacion del listado de participantes. Director de Po_Iltlca y
Estrategia
5 EIabpr_auon_ y revision del instructivo Subdirector de Estrategia
administrativo.
6 |Aportar a la revisidn del instructivo administrativo. Analista de Estrategia
Aprobacion del instructivo administrativo para ser . .
Y ; Directora de Politica y
7 |presentado a la Coordinacion de la Secretaria Estrategia
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. 9
Convocatoria para reuniones con expertos de la
8 |temadtica y con las instituciones del Sistema| Subdirector de Estrategia
Nacional de Seguridad.
9 Apoya_r a dar seguimiento a la convocatoria de Analista de Estrategia
participantes.
Elaborar los procesos administrativos para las
10 |reuniones con los expertos y con las instituciones| Subdirector de Estrategia
del Sistema Nacional de Seguridad.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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necesaria para el documento final.

11 |Apoyar a los procesos administrativos. Analista de Estrategia
12 Reuniones con expertos de la tematica y las Director de Politica y
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad. Estrategia
13 Aportar a la consolidacion de la informacion Analista de Estrategia

14

Consolidacion de informacion para el documento
final.

Subdirector de Estrategia

15

Elaboracion de la narrativa estratégica.

Subdirector de Estrategia

16

Revision de la narrativa del documento.

Director de Politica y
Estrategia

17

Seguimiento al disefio grafico y presentacién del
documento.

Subdirector de Estrategia

18

Aprobacion del diseno grafico.

Directora de Politica y
Estrategia

19

Entrega de la politica publica sectorial a la
Coordinacién de la Secretaria Técnica.

Director de Politica y
Estrategia

20

Elaborar los procesos administrativos para la
presentacion oficial de documento.

Analista de Estrategia

21

Revisar los procesos administrativos
presentacion oficial de documento.

para la

Subdirectora de Estrategia

22

Presentacion oficial del documento.
FIN DE PROCEDIMIENTO

Direccion de Politica y
Estrategia

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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coédigo 4.2

Desarrollo de herramientas y métodos para implementar la Politica Nacional de Seguridad
Analista de Estrategia

Director de Politica y Estrategia Subdirector de Estrategia

INICIO

Delegar el desarrollo
del proceso.

Elaboracion de
listado de
participantes ¢

Seguimiento al listado

de participantes
Aprobacion
Elaboracion y revision
del instructivo
administrativo *
Seguimiento
T a la revision del
instructivo
administrativo

Aprobacién

Convocatoria para

reuniones con expertos Seguimiento a la

de la tematica y las convocatoria de
participantes

instituciones del SNS

) \/\
!

Elaborar procesos
administrativos para las ey —
reuniones con los i c
administrativos
expertos y con las
instituciones del SNS

. Aporte a la
Reuniones con consolidacién de
expertos de la tematica informacion para el
y con las instituciones documento final.
del SNS
Consolidacion de
informacioén para el
documento final
Elaboracién de la
narrativa estratégica
Revision

Seguimiento al disefio
gréfico y presentacion
del documento.

Aprobacion

Sl
Entrega de la Politica
Publica sectorial a la
Coordinacion de la
STCNS K 2
Procesos
administrativos para
la presentacion oficial
del documento.

Revision y
probacié

Presentacion oficial del

documento

Phase
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16. Simbologia

SiMBOLO DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser
accion o lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe
o proporciona informacién.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre dos o0 mas opciones.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexién o enlace con
otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o
equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexidn o
enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se \utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

D
L
<
N/
u
—
®
B

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continle la recuenta del procedimiento.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

38



